Dokumentation

Inledning

I Dokumentation dokumenterar du arbetet i barngruppen. Utifran planeringarna skapar du
dokumentationer for en avdelning, grupp av barn enskilt barn. Pa sa satt blir det enkelt att
synliggora barnens utveckling och larande bade i barngruppen och for enskilda barn. Du kan
dela dokumentationen med dina kollegor och inte minst med vardnadshavarna. Du far ocksa
underlag till att utvardera er verksamhet i och med att du kan skriva reflektioner i
dokumentationerna och koppla dessa till malen i de pedagogiska planeringarna.

Oversikt Dokumentation

I 6versikten ser du dokumentation skapade pa din eller dina avdelningar. Oversikten
sorteras sa att den dokumentation som senast uppdaterades visas 6verst, sedan visas
dokumentationer i fallande ordning utifran skapatdatum.

Du kan vélja att se en befintlig dokumentation genom att klicka pa dess namn.

Typ visar om dokumentationen ar en grupp- eller enskild dokumentation.

Planering visar om det finns en planering kopplad till en dokumentation.

Datum visas nar dokumentationen skapades eller redigerades.

Publicerad visar om dokumentationen ar publicerad till virdnadshavare (bock) eller

om det ar en kommande publicering (klocka). For att se datum, for muspekaren 6ver
ikonen eller klicka pa ikonen (om du har en lasplatta).

6. Under rubriken Funktioner kan du redigera, kopiera eller ta bort en dokumentation.
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Sok i dokumentation

Du kan soka i dokumentationséversikten genom att klicka p& Oppna sék. Du kan gora urval
och soka pa en kombination av sokalternativen:

« Titel (s6k pa hela eller del av titel, ange minst 2 tecken)

e Barn (ange det barn som du vill se dokumentation for)

e Planering (valj en eller flera planeringar som presenteras)

e Enhet/Avdelning (valj en eller flera av enhet eller avdelning som presenteras)

e Datum skapat fran respektive Datum skapat till (s6k efter dokumentationer som
skapats mellan valda datum)

 Datum redigerat fran respektive Datum redigerat till (sok efter dokumentationer som
redigerats mellan valda datum)

De val du gjort presenteras under sokrutan. Du kan rensa dina sokurval genom att valja
Rensa sok.

Skapa ny dokumentation

1. Klicka pa + Skapa nytt dokument i oversikten.

2. Valj Grupp for att skapa dokumentation for en avdelning eller grupp av barn. Valj
Individ for att skapa dokumentation for ett enskilt barn. For att kunna publicera en
dokumentation som nyhet till vardnadshavare maste du valja denna.

3. Ge dokumentationen ett namn som beskriver vad den syftar till.


https://eduhelp.se/dokumentation-forskola/dokumentation/

4. Valj for vem dokumentationen galler.

o Har du valt Grupp ska du valja enhet/avdelning som dokumentationen ska galla
for.

o Har du valt Individ ska du valja det/ de barn som dokumentationen ska galla for.
Du ser vilka barn som tilldelats dokumentationen genom att valja Visa valda.

5. Valj for vem dokumentationen galler. Du ser vilka barn som tilldelats dokumentationen
genom att valja Visa valda.

6. Under Koppla till planering valjer du vilken pedagogisk planering som
dokumentationen hor till.

7. Under Ldgg till skapar du innehallet i din dokumentation.

o Anteckning anvander du for att dokumentera arbetet i text. Du kan skapa flera
anteckningar och pa sa satt dela upp dokumentationen.

o Kamera fota direkt med din platta eller datorkamera.

o Bilaga ladda upp olika typer av filer. Det kan vara bilder eller olika dokument.

o Reflektion skriv en utvardering om arbetet. Reflektionen visas endast for
personal som har rattighet att se dokumentationen. Reflektion visas inte for
vardnadshavare.

o Koppla till planering valj vilken planering som dokumentationen hor till.

o Har du inte valt en planering visas en ikon med ett utropstecken som visar att du
inte valt en planering. Har du valt en planering visas planeringens namn.

8. Nar du ar klar valj Spara.

Ta bort och aterstall borttagen dokumentation

Du kan ta bort och aterstalla borttagna dokumentationer. Du som har ratt att se och
redigera en dokumentation kan ta bort dokumentet. De dokumentationer du tar bort hamnar
i fliken Borttagen dokumentation. Dokumentationen ligger kvar i 60 dagar, darefter tas det
automatiskt bort. Du ser hur lang tid det ar kvar till dokumentet tas bort.

Néar dokumentationen ligger i Borttagen dokumentation kan du endast titta pa innehallet i
dokumentationen. Det star i dokumentet vem som tog bort det och nar det skedde.

For att terstalla en borttagen dokumentation klickar du pa Aterstdll, antingen under fliken
Borttagen dokumentation eller direkt i dokumentet. Dokumentationen flyttas till fliken
Dokumentation. Du kan nu arbeta med dokumentationen.

Publicerade dokumentationer till virdnadshavare kan inte tas bort. For att ta bort en
publicerad dokumentation maste du ta tillbaka publiceringen. Se nedan hur du gor det.
Dokumentationen kan sedan tas bort.

Utveckling och larande

Utveckling och larande ersatter funktionen publicera gruppdokumentation som nyhet till
vardnadshavare. Nar du skapat en gruppdokumentation kan du publicera den till barnens
vardnadshavare pa vald enhet/avdelning. Vardnadshavare ser gruppdokumentationen i
appen under Utveckling och ldrande.

1. Valj den dokumentation du vill publicera.

2. Valj Publicera.

3. Valj de delar av dokumentet som du vill publicera genom att bocka i/ur boxarna
framfor innehallet i dokumentationen.

4. Valj Nasta.



5. Valj nar dokumentationen kommer att vara synlig for vardnadshavare och valj Ndsta.

Forhandsgranska innehallet i dokumentationen.

7. Bocka i informationen om att vardnadshavare kommer se nyheten samt att du inte kan
ta bort ett publicerat dokument. (For att ta bort eller 4&ndra maste du avpublicera.)

8. Klicka pa Publicera.Nu ar dokumentationen publicerad i Utveckling och ldrande och du
ser att dokumentationen har status Publicerad i oversikten.

9. Nar du publicerat en dokumentation till vardnadshavare kan du redigera eller lagga
till reflektioner i ett publicerat dokument. Om du vill gora andra andringar i en
publicerad dokumentation maste du avpublicera dokumentationen.
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Avpublicera dokumentation

Om du vill redigera mer an Reflektioner i en publicerad dokumentation maste du forst
avpublicera dokumentationen.

Klicka pa dokumentationen i 6versikten.

Valj Visa publicerat dokument langst ner i dokumentet.

Vilj Avpublicera. Nu visas inte dokumentationen for vardnadshavare.

Du kan nu redigera dokumentationen genom att valja Redigera.

Om du vill publicera dokumentationen igen kan du gora det genom att valja Publicera.
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Laskvitto pa publicerad dokumentation fran vardnadshavare

Nér du publicerat en gruppdokumentation till vardnadshavare kan du se vilka
vardnadshavare som tagit del av informationen. For att ett laskvitto ska registreras kravs det
att vardnadshavare har klickat pa pilen i inlagget for att lasa hela dokumentationen.

1. Klicka pa dokumentationen i dversikten.
2. Valj Visa publicerat dokument langst ner i dokumentet.
3. Under Vald enhet eller avdelning klickar du pa Se vilka som Idst.

Redigera dokumentation

1. T oversikten valjer du funktionen Redigera dokument (pennan).

2. Dokumentationen visas i redigeringslage och du kan andra i den.

3. For att andra en Anteckning, Bilaga, Kamera eller Reflektion klicka pa de tre prickarna
till hoger i rutan och valj Redigera.

4. Nar du ar klar valjer du Spara.

5. Nu visas for varje funktion datum nar de skapades respektive redigerades och av vem.
Har uppdatering skett samma dag visas namn och klockslag.

Beskar bild

For att kunna dokumentera pa ett effektivt och GDPR-sakert satt finns funktion for att
beskara bild. Om du tagit ett foto med kamera-funktionen eller laddat upp en bild via Bilaga
kan du beskéara bilden for att sakerstalla att de barn som du tagit bild pa visas pa ett korrekt
satt. Det kan vara att ett barn inte ska vara med pa bilden och da kan du efter du lagt in
fotot enkelt beskara bilden.

Vi rekommenderar att du har kannedom om vad som galler kring GDPR och
elevdokumentation sa att dokumentationen sker pa ett sakert satt.

1. Valj de tre prickarna vid bilden och valj Redigera.
2. Klicka pa Beskar.



3. Du ser en streckad ram runt bilden, ta tag i ramen och dra den till onskad del av
bilden.

Valj Klar.

Om du vill géra om, valj Angra beskdrning.

Nar du ar nojd valj Klar.

Den beskarda bilden visas nu i dokumentet.Nar du ar klar valjer du Spara.
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Byt ordning pa innehallet i dokumentationen

Nér du skapat ett innehall i en dokumentation kan du flytta om ordningen mellan till
exempel anteckningar och bilder. Du kan anvanda drag-and-drop eller piltangenter.

1. Oppna en dokumentation i redigeringslage.

2. Pa varje anteckning, fil eller foto du lagt till ser du sex stycken prickar i 6vre delen
som visar att du kan flytta objektet.

3. Klicka pa tex en anteckning med muspekaren och hall ner muspekaren, dra
anteckningen till onskad plats uppat eller nedat och slapp sedan muspekaren.

4. Klicka pa Spara.

Flytta med piltangenterna

1. Flytta ett objekt med piltangenterna genom att klicka i dokumentet och valj tab-
tangenten.

2. Stega dig ner till onskat objekt.

3. Hall sedan ner Ctrl-tangenten samtidigt som du flyttar objektet uppat eller nedat med
hjalp av piltangenterna pa tangentbordet.

Kopiera dokumentation

Funktionen ska du anvanda om du vill gora en exakt kopia av en dokumentation, aven de
barn som ar kopplade till dokumentet.

1. I oversikten valjer du funktionen Kopiera dokument.

2. En kopia av dokumentationen skapas med samma namn som originalet men med
tillagget Kopia av.

3. Valj funktionen Redigera dokument (pennan) for att eventuellt gora justeringar i den
nya dokumentationen.

Skapa ny dokumentation fran en befintlig dokumentation

Vill du gora en variant av en dokumentation och snabbt valja vissa delar av en
dokumentation ska du valja Skapa ny frdan inne i dokumentet. Det kan vara om
dokumentationen ska goras for ett barn eller visas pa ett foraldramoéte dér du inte vill visa
allt.

Valj i 6versikten den dokumentation du vi skapa ny fran.

Klicka pa Skapa ny fran.

Bocka ur de delar i dokumentationen som du inte vill ta med till den nya.
Klicka pa Spara.

Lagg till de barn som ska ha den nya dokumentationen.
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Skriv ut en dokumentation

e Nar du valt en dokumentation kan du skriva ut den genom att valja Skriv ut.
Tips!

Webblésaren lagger till information i sidhuvud och sidfot. Det gar att valja bort nar du
skriver ut.

Om du inte vill att sidhuvud och sidfot ska skrivas ut kan du, efter du klickat pa Skriv ut,
under Fler installningar valja att bocka ur Sidhuvud och Sidfot.

Hantering av sekretessmarkerade barn

Personer med behorighet att se sekretessmarkerade barn i systemet kan se, skapa och
uppdatera dokumentationer som har sekretessmarkerade barn tillagda till dokumentet. Barn
som ar sekretessmarkerade visas med en ikon for sekretessmarkering efter barnets namn.

Personer som inte har behorighet att se sekretessmarkerade barn i systemet kan skapa
dokument for en avdelning dar det finns sekretessmarkerade barn, men kan inte se och
lagga till de sekretessmarkerade barnet/barnen till dokumentet.

Personer som inte har behorighet att se sekretessmarkerade barn i systemet kan inte se
dokument som har endast barn med sekretessmarkering tillagda till dokumentet.

Hantering av sekretessmarkerad personal

Personer med behorighet att se sekretessmarkerad personal i systemet kan se den
sekretessmarkerades namn i dokument som sekretessmarkerad personal skapat och
uppdaterat. Personal som ar sekretessmarkerade visas med en ikon for sekretessmarkering
efter personens namn.

Personer som inte har behorighet att se sekretessmarkerade personal i systemet kan inte se
sekretessmarkerades namn i dokument som sekretessmarkerad personal skapat och
uppdaterat. Personen kan endast se nar dokument uppdaterats, och inte vem som
uppdaterat.

En personal som ar sekretessmarkerad och inte har behorighet att se sekretessmarkerade i
systemet kommer inte heller att se sitt eget namn i ett dokument som han/hon skapat eller
uppdaterat. Endast information om nar dokumentet skapades eller uppdaterades visas.

OBS! All hantering av sekretessmarkerade personer loggas i modulen Loggning anvdndare i
Edlevo. Det som loggas ar Titta och Andra.



